Moisted ja ltihendid:
KUSK- Kodanikuiihiskonna Sihtkapital SA

Asutuse todtaja - asutuse tdotaja, kes vastutab majandustehinguid tdendavate dokumentide edastamise eest RTK-sse

RTK - Riigi Tugiteenuste Keskus

Keskus - RTK finantsarvestuse osakonna Siseministeeriumi valitsemisala talitus, kes osutab finantsarvestuse teenust KUSKile
PPO - RTK personali- ja palgaarvestuse osakonna talitus, kes osutab personali- ja palgaarvestuse teenust KUSKile

Muu - kolmas osapool, kes ei ole Keskus ega Asutus

SAP - riigi ihtne majandusarvestustarkvara

SAP BO - SAPiI veebipohine aruannete liides (Business Object)
Digiarhiiv - asutuse dokumendihaldusststeem - Digiarhiiv - vormistatud ja menetletud dokumentide arhiveerimise koht

RTIP - riigitdotaja iseteenindusportaal
TMS- Toetuste menetlemise siisteem

eAK - eArvekeskuse infoslisteem arvete menetlemiseks

eRK - e-riigikassa infoslisteem

Menetlusring (kinnitusring) - eAKs, RTIPis vdi e-postiga saadetavate dokumentide kontrollijate ja kinnitatajate jarjekord. Keskusele saadetavate dokumentide viimaseks kinnitajaks maaratakse Keskuse

Tegevuse nimetus Kes- | Asu- | Muu Tegevuste kirjeldus Tahtaeg Markused
kus tus
1. Uldine dokumenteerimise korraldamine
1.1. Majandustehingute X Asutus dokumenteerib majandustehingud ja Majandustehingu toimumisel |Majandustehingutena kasitletakse asutuse juhi
dokumenteerimine registreerib need vastavalt asutuses kehtivale vdi vahetult peale seda kaskkirjas/ korralduses ettenahtud tegevuse
korrale Digiarhiivis, RTIP-s vdi sailitab dokumendi koostamisel voi [teostamist; toetuste saamise/andmise lepingus
vorgukettal voi paberkandjal. Asutuse saamisel ettenahtud tegevust ja kuluaruannete kontrolli
finantstdotaja kontrollib enne algdokumentide jms. Ostuarvete menetlemist vaata punktist
Keskusele saatmist nende vastavust 3.4.
majanduslikule sisule. Vajadusel vétab Asutus
dokumendi koostajaga thendust dokumendi
parandamiseks.
1.2. Majandustehingute X Raamatupidamise algdokumendid saadetakse |toimingu dokumenteerimise |Dokumendid, mida ei ole vdimalik menetleda
algdokumentide edastamine eAK, RTIPi kaudu vdi e-postiga Keskusele. jargselt e-AK-s, TMSis vdi RTIP-s, saadetakse
Keskusele Asutus voib saata dokumendid otse teenindava Keskusele e-kirjaga. Dokumendid
tootaja e-posti aadressil. salvestatakse Keskuse vorgukettale.
1.3. Majandustehingute SAPis X Keskus kontrollib saadetud algdokumendi menetlusringi 1abinud Vajadusel tehakse tapsustavate andmete
kajastamine vastavust raamatupidamise reeglitele, teeb korrektne dokument paringud Keskuse ja Asutuse vahel dokumendi
vajadusel Asutusele lisaparinguid ning sisestab |kantakse SAPi 2 to6paeva [menetlusringi kommentaaride valjadel voi e-
andmed SAPi. Keskus lisab dokumendi jooksul postiga toimuva kirjavahetusena.
kinnitusse SAPi raamatupidamiskirje numbri, kui
see ei teki andmevahetuse kaigus automaatselt.
1.4. Majandustehingute X X Asutus vastutab majandustehingute aluseks sailitamiseks ettenahtud
dokumentide sailimise tagamine olevate dokumentide sailimise ja arhiveerimise |tdhtaegadeni
eest DHSis, vorgukettal ja paberdokumentidena
vormistatuna. Keskus vastutab SAPis, eAKs,
RTIPis ja RTK dokumendiregistrites
registreeritud, e-postiga tulnud ja Keskuse
vorgukettal arhiveeritud algdokumentide
sailimise eest.
2. Juhtimisarvestus
2.1. |Juhtimisarvestuse siisteem
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Tegevuse nimetus Kes- | Asu- | Muu Tegevuste kirjeldus Tahtaeg Markused
kus tus
211 Eelarve koostamise, taitmise ja Asutus koostab eelarve l1ahtudes oma vajadusel Eelarve koostamisel ja struktureerimisel
jalgimise korraldus X vajadustest ja asutuse ndukoguga kokkulepitust. I&htutakse raamatupidamise
Taitmise jalgimine toimub SAP BO vahendusel. arvestusobjektidest
21.2 Toetused, projektid (wbs- Asutus t66tab vélja juhtimisarvestusstisteemi vajadusel Olemasolevat kontoplaani ja muid
elemendid), kuluiiksused, koostt0s Keskusega, mis arvestab SAPi arvestusobjekte saab vaadata SAP BO
kulukohad muud funktsionaalsust, sisaldades kulutiksuste, aruandest AA002.
juhtimisaruandluseks vajalikud kulukohtade, toetuste ja projektide
arvestusobjektid X X arvestusobjektide loetelu ja nende kasutamist
erinevate kontode juures. Asutus tellib uusi
koode vajadusel Keskuselt e-posti teel. Keskus
organiseerib uute koodide loomise SAPIs ja
teavitab sellest Asutust e-posti teel.
2.2. |[Eelarve
2.21. Eelarve koostamine ja Asutus koostab aasta eelarve arvestades SAPis |vajadusel Detailse eelarve koostamisel kululiksuste,
Keskusele saatmine kasutatavaid arvestusobjekte ning vajadusel kulukohtade vdi projektide kaupa kasutatakse
X teeb eelarve muudatused. Asutus saadab selleks ettenahtud exceli vorme, naidised
kinnitatud eelarve SAPi sisestamiseks lisades 1.3 kuni 1.5
Keskusele.
2.2.2. Eelarve sisestamine SAPiI Keskus sisestab eelarve SAPi ja kontrollib info saabumisele jargneva 2
X o o )
valjundi digsust SAP BO aruandes. toOpaeva jooksul
2.3. |Eelarve tditmise aruandlus
2.31. Eelarve taitmise aruandluse X Asutus kasutab aruannete saamiseks SAP BO-d. |vajadusel
koostamine
2.3.2. Eelarve taitmise aruandluse Asutus jalgib eelarve taitmise aruandlust ja vajadusel Soovituslik vorm muudatusteks lisas 1.2.
jalgimine, kontrollimine, kisimuste korral p66rdub Keskusesse selgituste
vigadest teatamine X saamiseks. Parandusi vajavate tehingute puhul
edastab Asutus Keskusele teatise e-posti teel.
2.3.3. Eelarve taitmise aruandluse Asutusest saadud informatsiooni péhjal teeb info saabumisele jargneva 2
parandamine X Keskus paranduskanded SAPis ja teavitab toopaeva jooksul
Asutust tehtud paranduskannetest e-posti teel.
3. Ostutoimingud
3.1. [Teenuste register
3141 Uue teenuse sisestamine voi Kasutatakse ostumoodulis. Keskus otsib Vajadusel Toetuslepingute individuaalne haldus.
olemasoleva teenuse andmete sUsteemist sobiva teenuse voi loob slisteemi uue
muutmine X teenuse vdi muudab olemasoleva teenuse
andmeid ja seob need tarnijaga lahtudes
Asutuse vajadustest.
3.2. _[Tarnijate register
3.21 Uue tarnija sisestamine Ostuarve saabumisel kontrollib Keskus tarnija info saabumisele jargneval
X olemasolu ja vajadusel sisestab uue tarnija toopaeval

andmed SAPi. Uue tarnija teavitus eAKs
seadistatakse Keskuse e-posti aadressile.
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3.2.2 Olemasoleva tarnija andmete
muutmine, sulgemine ja

blokeerimine

Kui tarnija on Asutusele teada andnud oma nime
vOi kontaktandmete muutmisest, tegevuse
|I6ppemisest jms, teavitab Asutus sellest Keskust
e-posti teel. Keskus teeb vajalikud muudatused
SAPis.

esimesel vdimalusel

3.2.3
arveteenuse osutajast

Hankijate teavitamine Asutuse e-

RTK finantstodtaja teavitab hankijaid Asutuse e-
arveteenuse osutajast voi selle vahetumisest.

Esimesel véimalusel e-
arvete teenuse osutaja
muutumise korral véi uue
hankija lisandumisel

3.3.  [Ostulepin

ud, toetuste andmise lepingud/otsuse

3.3.1. Lepingu s6lmimine

Asutus sdlmib lepingud teenute ostmiseks voi
toetuste andmiseks kooskdlas Asutuses kehtiva
korraga ja arhiveerib need Digiarhiivis. Asutus
kajastab Digiarhiivis ka lepingu arvestusobjektid.
Leping saadetakse valjamakse tegemiseks
Keskusele e-postiga.

Vastavalt Asutuse
sisekorrale

Asutus maarab arvestusobjektid vastavalt
lisale 1.1.

3.3.2. Ostulepingu kajastamine

Asutus edastab digitaalselt allkirjastatud lepingu
Keskusele e-kirja teel, mis sailitatakse Keskuse
vorgukettal. Hillem seotakse ostutellimusega
ettemaksed, kuluks arvamised ostuarvete kaudu,
ettemaksete sulgemised, tagasilackumised vms,
et tagada ostutellimuste mahu taituvuse
jalgimine.

info saabumisele jargneval
toopaeval

3.3.3. Toetuse andmise otsused

Kui véljamakse aluseks on Asutuse poolt tehtud
otsus, siis edastatakse vastav kinnitatud otsus e-
kirjaga Keskusele. Keskus sailitab saadud
otsuse vorgukettal.

Otsuse vormistamise jargselt

3.4 Ostuarved

3.4.1. |Arvete kontrollimine asutuse poolt

3.4.141 Arve vastuvétmine tarnijalt

Tarnija poolt saadetud e-arved ilmuvad otse
eAKsse. Paberkandjal voi PDFina saabunud
arve kohta teavitatakse tarnijat e-arve
valjastamise vajalikkusest. Valismaiste tarnijate
puhul korraldab arve digitaliseerimise Keskus.

esimesel véimalusel

Valismaine arve tuleb edastada Keskusele.

3.4.1.2 Arvele arvestusobjektide
lisamine ja kinnitusringi

algatamine

Keskus lisab arvetele lahtuvalt majanduslikust
sisust arvestusobjektid ja kaivitab kinnitusringi

esimesel vdimalusel

Viimaseks kinnitajaks on Keskuse
raamatupidaja, kes kajastab tehingu SAPis.

3.4.1.3 Arve sisu kontrollimine ja eAKs

arve kinnitamine

Asutus kontrollib ja kinnitab arve eAKs. Asutus
vastutab arvele lisatud koodide digsuse ja
kinnitajate digsuse eest. SAPi ostumooduli
kasutamisel lisatakse e-AKs arvele ostutellimuse
number Keskuse poolt.

iga kinnitusringis olev isik
kinnitab arve hiljemalt kahe
toopaeva jooksul

Arvestusobjektide maaramine toimub vastavalt
lisale 1.1. Registreeritud ostutellimuste
numbreid on vdimalik vaadata SAP BO
aruandest MMO002.
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Tegevuse nimetus Kes- | Asu- | Muu Tegevuste kirjeldus Tahtaeg Markused
kus tus

3.41.4 Taiendavate dokumentide voi Kui arve ei vasta lepingus kokkulepitud hillemalt probleemi
arve Umbervormistamise néude tingimustele, puuduvad tédiendavad dokumendid |avastamisele jargneval
esitamine tarnijale puuduste X vOi esineb muid puudusi, esitab Asutus tarnijale |t66paeval.
korral vastavasisulise néude puuduste kdrvaldamiseks.

3.4.1.5 Alusetu ostuarve kehtetuks Kui arve on esitatud alusetult, likkab Asutus hillemalt probleemi Arvet ja kreeditarvet ei saadeta eAKst SAP;,
tunnistamine arve eAKs tagasi ja teavitab tarnijat arve avastamisele jargneval kui see tunnistatakse kohe algselt

aktsepteerimata jatmisest. té66péeval. tagasillkatuks. Tagasilikkamise asemel voib
X : s
kasutada ka suunamist RTK raamatupidajale,
lisades kommenteeri suunamise pdhjuste
kohta.

3.4.1.6 Kinnitatud arve suunamine Keskus on ostuarvete menetlusringis eAKs arved peavad uldjuhul 2 Kiirkorras maksmisele kuuluvatest arvetest

Keskusele X X viimaseks arve kinnitajaks. té6paeva enne annab Asutus Keskusele vajadusel eraldi
maksetahtaega joudma teada telefoni voi e-posti teel.
Keskusesse
3.4.2. |Asutuse poolt kinnitatud arvete kasitlemine Keskuses

3.4.21 Asutuse saadetud arve Keskus kontrollib arve vastavust nduetele ja arve|arve kinnitamiseks
vastuvotmine ja kinnitamine X konteeringu digsust, lisab vajadusel koodid ning |saabumisele jargneval

kinnitab arve eAK-s. eAK saadab kinnitatud arve |t66paeval
SAPiI.

3.4.2.2 Taiendavate dokumentide voi Vajadusel saadab Keskus arve Asutusele eAKs |arve kontrollimise kuupéeval
taiendava informatsiooni néude téiendavate andmete saamiseks tagasi.
voi paranduse néude esitamine X Taiendavat infot vdib vahetada telefoni voi e-

Asutusele puuduste korral posti teel, kui see ei kuulu algdokumendi juures
sailitamisele.

3.4.23 Kinnitatud arve sisestamine Keskus kontrollib SAPi imporditud arve ule ja arve kontrollimise kuupaeval
SAP ostuarvete registrisse X postitab arve SAP ostuarvete registrisse. Kui

ostuarve oli seotud ostutellimusega, vaatab
Keskus ostutellimuse Ule ja seob arvega.

3424 Arve sidumine tehtud Keskus kontrollib, kas tarnijal on sulgemata arve kontrollimise kuupaeval |Valjamaksed teostatakse algdokumentidel
ettemaksega ja ettemakseid ja seob tehtud ettemakse arvega. margitud maksetahtaegadel voi selle
ettevalmistamine tasumiseks. Vajadusel esitab ta taiendava jarelparimise puudumisel kaks paeva peale dokumendi

X Asutusele ettemakse sulgemise véimaluse kohta Keskusesse joudmist. Hiljem tulnud arvete
e-posti teel. Keskus vastutab digete maksetahtaeg muudetakse makse teostamise
arvestusobjektide, maksetahtaja, makse summa kuupaevaks.
ning saaja pangakontode digsuse eest SAPis.

3.5. [Lahetused
3.5.1. [Lahetuste korraldused ja avansid

3.5.1.1. Lahetuskorralduse koostamine

Asutus koostab ldhetuskorralduse RTIPis,
taotledes vajaduse korral ka avanssi. To6taja
sisestab lahetuse andmed ja peridioodi ning
suunab kooskdlastamisele. Kokkuleppel asutuse
juhiga vormistatakse Uksnes lahetuskorraldus-
kuluaruanne (thisdokument) lahetuse jargselt,
kui avanssi vajadus puudub.

avansi taotlemise korral 4
toopaeva enne lahetuse
algust voi kulu tekkimisel
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Tegevuse nimetus Kes- | Asu- | Muu Tegevuste kirjeldus Tahtaeg Markused
kus tus
3.5.1.2. Lahetuskorralduse kinnitamine Lahetuskorraldus menetletakse RTIPis ja iga kinnitusringis olev isik Finantsdimensioonid téapsustab Keskuse
Asutuse poolt kinnitatakse asutuse juhi poolt. Kui lahetatu on  |kinnitab arve hiliemalt kahe |t66taja voi asutuse finantstdotaja.
X korraldusel taotlenud avanssi, edastab Asutus  |t66paeva jooksul
korralduse RTIPi kaudu Keskusele. Avansi
taotlemise korral lisatakse Keskuse poolt
finantsdimensioonid vastavalt Lisale 1.1.
3.5.1.3. L&hetuse korralduse Keskus kontrollib 1dhetusdokumendi andmed avanss makstakse hiljemalt
vastuvétmine ja avansi X koos arvestusobjektidega, impordib RTIPist lahetuse alguspaevale
sisestamine SAPI andmed avansi llekandmiseks SAPi ning teeb  |eelneval td6paeval
avansi Ulekande to6tajale.
3.5.2. [Lahetuste kuluaruanded
3.5.2.1. Lahetuskulude aruande Asutuse tootaja koostab lahetuskulude aruande |5 to6paeva jooksul parast Ostuarvega tasutud kulud ilmuvad
koostamine ja kuludokumentide RTIPis - kus aruande koostamise teavitus lahetusest naasmist automaatselt RTIPi, kui ostuarvete
lisamine saadetakse lahetatule automaatselt 1ahetuse menetlemisel on eAKs neile lisatud lahetuse
X jargselt. Algdokumendid, mille alusel I&hetatu kood.
maksis ise ja soovitakse kulude
kompenseerimist, skaneeritakse ja lisatakse
elektroonilisele aruandele.
3.5.2.2. L&hetuskulude aruande L&hetuskulude aruanne kinnitatakse RTIPis. iga kinnitusringis olev isik Finantsdimensioonid lisas 1.1.
kinnitamine X Finantsdimensioonid lisatakse Keskuse voi kinnitab dokumendi hiljemalt
asutuse finantstootaja poolt. kahe téopaeva jooksul
3.5.2.3. Lahetuskulude aruande Menetlusringis on vaikimisi maaratud viimaseks |esimesel véimalusel
saatmine Keskusele X kinnitajaks Keskus, kes korraldab andmete
sisestamise SAPI.
3.5.2.4. Lahetuskulude aruande Keskus kontrollib aruande, kinnitades selle dokumendi saamisele
vastuvotmine ja sisestamine X vastavust raamatupidamise nduetele. Keskus jargneval téopaeval
SAPi impordib kuluaruande RTIPist SAPi.
3.5.2.5. Léhetuskulude ja avansi Kui lahetusega seotud kuludeks on saadud hiljlemalt viie td6paeva
sidumine ja lahetuskulude eest X avanssi, seob Keskus SAPis lahetuskulud jooksul aruande saabumisest
tasumine avansiga. Keskus maksab Ulekulu lahetatu
pangakontole.
3.5.2.6. Lahetatu teavitamine Asutus teavitab lahetatut avansi jaagist, vahemalt kord nadalas Vajadusel voetakse tootajalt ndusolek avansi
kasutamata avansi jaagist selgitades valja, kas lahetatu maksab avansi jaagi palgast kinnipidamiseks.
jaagi Asutusele tagasi voi jatab selle jargmise
X X |&hiajal toimuva lahetuse kulude katteks. Asutus
edastab saadud informatsiooni Keskusele, kes
saadab vajadusel to6tajale pangarekvisiidid
tagasimakse sooritamiseks. Tagasilaekumist
jalgib Keskus.
3.5.2.7. Laekumata lahetuskulu Asutus saadab vajadusel RTIPi kaudu vahemalt kord nadalas
aruannete kohta meeldetuletuse X meeldetuletuse kuluaruande tahtajaks esitamata
saatmine jatnud tootajatele.
3.6. |Majanduskulud ja muud téo6tajatele tasutavad hiivitised
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Tegevuse nimetus Kes- | Asu- | Muu Tegevuste kirjeldus Tahtaeg Markused
kus tus
3.6.1. Oma tootajatele maksmisele Tootaja esitab kulude hlvitamiseks taotluse vajadusel Kulud huvitatakse vastavalt Asutuses
kuuluvate huvitiste RTIPis majanduskulude moodulis. Juht kehtestatud korrale.
vormistamine ja X aktsepteerib taotluse. Kulude hivitamise
kooskdlastamine taotlusele lisatakse skaneeritud kuludokumendid.
3.6.2. Oma tootajatele maksmisele RTIPi majanduskulude mooduli esimesel vdimalusel Keskus votab asutuse voi tdotajaga otse
kuuluvate huvitiste saatmine X kooskdlastusringis on viimaseks kinnitajaks Uhendust, kui esitatud dokumendid on
Keskusele Keskuse tdotaja. puudulikud voéi vajavad tdiendamist.
3.6.3. Huvitiste sisestamine ja Keskus kontrollib hiivitise taotluse, kajastab selle |dokumendi saamisest
maksmine SAPis ja teeb valjamakse to6tajale. jargmisel téopaeval, makse
X tootajale vastavalt
riigikassasse maksete
saatmise korrale
3.6.4 Krediitkaardi kasutamise kohta Tootaja koostab RTIPis kuluaruande, lisades hiliemalt jargmise kuu 4.
kuluaruande koostamine ja sellele kulu téendavad dokumendid, asutuse to6paeval. Keskuse
esitamine kontaktisik kontrollib kuludokumentide raamatupidaja kajastab
olemasolu, aruandes esitatud finantsandmete kulud SAPis
digsust, lisab vajalikud arvestusobijektid ja
selgitused. Majanduskulude aruande viimaseks
kinnitajaks margitakse keskuse raamatupidaja.
3.7. _|Muud véljamaksed
3.71 Muude maksmisele kuuluvate Muud véljamakse aluseks olevad dokumendid, |vajadusel Muud maksmisele kuuluvad dokumendid on
dokumentide vormistamine, mis ei ole arved ega majanduskulud, naiteks riigildivud, toetuse valjamakse
kooskdlastamine ja saatmine menetletakse RTIP majanduskulude moodulis taotlused korralduse/kaskkirja alusel, lepingud
Keskusele X maksekorraldustena. Asutuse juht kinnitab jms.
valjamakse taotluse ja edastatakse t66vooga
Keskusele.
3.7.2. Makse sisestamine ja Keskus kontrollib dokumendi, kajastab selle dokumendi saamisest Keskus votab asutusega tihendust, kui esitatud
Ulekandmine SAPis ja teeb lilekande saajale. jargmisel tddpaeval, makse [dokumendid vajavad tapsustamist.
X tootajale vastavalt riigi-
kassasse maksete saatmise
korrale
3.8. |Toetuste vahendamine
3.8.1 Toetuste vahendamisega Toetuste vahendamise aluseks on leping, mis Lepingu s6Imimisel
seotud dokumentide menetletakse ja kinnitatakse Asutuses. Asutus
koostamine saadab lepingu digitaalselt allkirjastatuna e-kirja
X teel Keskusele ja talletab selle DHSis.Toetuste
puhul, mida meneteletakse TMS kaudu,
koostatakse ja edastatakse leping Keskusele
TMS kaudu.
3.8.2 Toetuslepingute vastuvétmine Keskus sisestab lepingu andmed SAPi 2 to6paeva jooksul lepingu
ja sisestamine SAPi X ostutellimusena, v.a kui toetuseid menetletakse [saamisest

TMS kaudu.
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3.8.3. Toetuste ettemaksete X Keskus teeb ettemakse toetuse saajale. Lepingus maaratud
maksmine kuupéeval
3.84 Toetuste kasutamise aruannete Asutus kontrollib toetuse saaja poolt esitatud Jooksvalt aruannete
kontrollimine ja aktsepteerimine X toetuse kasutamise aruannet vastavalt toetuste |saabumisel
andmise protseduurireeglitele.
3.8.5 Toetuste kasutamise Peale toetuse kasutamise aruande kontrolli Menetlusringi Idpetamisel
dokumentide saatmine Asutuse poolt, edastatakse valjamakselehed Asutuses
Keskusele I16pp(vahe)makse teostamiseks Keskusele e-kirja
teel voi TMS kaudu. Lepingu I6ppmaksumuse
X ; ;
muutmisel edastatakse Keskusele lepingu
muutmise kokkulepe (lepingu lisa), kus on
fikseeritud tagasindude suurus.
3.8.6 Toetuste kasutamisega seotud Keskus saab valjamakselehed, lepingud ja Dokumentide saamisele
dokumentide vastuvdtmine ja lepingute lisad e-kirja teel ja sisestab toetuse jargneva 2 t66paeva jooksul
sisestamine SAPI X andmise kulu SAPi, varasemate ettemaksete
korral vdhendab ettemakset voi vétab arvele
kohustuse voi tagasindude. Keskus vastutab
andmete sisestamise digsuse eest.
3.8.7 Toetuste valjamaksmine ja Keskus kannab toetuse saajale. Tagasinbuete |Vastavalt alusdokumentides
tagasinduete laekumise X korral jalgib Keskus laekumisi ja saadab maaratud tahtaegadele
kajastamine vajadusel toetuse saajale meeldetuletusi.
4. Tulude toimingud
4.1. |Saadud toetused
41.1. Toetuste saamiseks vajalike Asutus koostab ja kinnitab toetuse saamiseks vajadusel Rahastaja poolt kehtestatud nduetest lahtuvalt.
dokumentide koostamine ja X vajalikud dokumendid.
aktsepteerimine
41.2. Informatsiooni esitamine Asutus edastab toetuse saamise lepingu v6i muu|vajadusel
Keskusele toetuse saamise X alusdokumendi Keskusele e-kirja teel.
kohta
413 Toetuste koodi avamine Keskus avab SAPis vajaduse korral toetuse alusdokumendi saamisele Taiendab Lisa 1.1 Arvestusobjektid
X koodi ja teavitab Asutust koodi loomisest e-posti |jargneval t6paeval
teel.
41.4 Toetuse laekumise kajastamine Keskus kajastab toetuste laekumised SAPis laekumisele jargneval
pangavaljavotte alusel. Vajaduse korral votab toopaeval
X Keskus laekumise selgitamiseks ja
arvestusobjektide maaramiseks Asutusega
Uhendust e-posti teel.
41.5 Toetuste kuludokumendid Asutus menetleb toetuse arvel makstavaid iga kinnitusringis olev isik Kui toetusega seotud kulud on sisestatud
kuludokumente tavakorras (ostuarved, kinnitab dokumendid varem ostutellimusena, siis on
X lahetuskulude aruanded, valjamaksetaotlused, |hiljemalt kahe t66paeva arvestusobjektid juba maaratud ja neid ei ole
lepingud, otused jms), markides neile vajalikud |jooksul vaja topelt saata. Sel juhul margitakse
arvestusobjektid. alusdokumendile ostutellimuse number.
4.1.6 Toetuse kohta Asutus koostab rahastajale viimase ndbudmisel |vastavalt toetuse saamise [Véljamaksetaotluse koostamiseks kasutatakse
valjamaksetaotluse koostamine X valjamaksetaotlusi. Vajadusel tdpsustab lepingule v6i muule SAP BO aruannet RP007.

rahastajale

alusandmed Keskusega.

alusdokumendile
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41.7. Toetuste kajastamine tuluna Keskus kajastab toetuse tulu projektipohiste tegevustoetused laekumisele [ Tulud vastandatakse vastavalt projektides
toetuste korral vastava toetuse koodiga tehtud  [jargneval kuupaeval, tehtud kuludega. Tegevustoetused
kulude alusel igakuiselt. Edasiantud toetuste projektipdhised toetused kajastatakse koheselt tuluna.

X korral kajastatakse kulud ja tulud toetuste kulude kajastamisega
saajate maksetaotluste voi ettemaksete paralleelselt
kasutamise aruannete alusel. Tegevustoetused
kajastatakse tuluna laekumisel.

41.8 Kaudsete kulude arvestamine Keskus arvutab kaudsed kulud tehtud kuludelt ja [Uldjuhul maksetaotluse Asutus annab keskuse raamatupidajale diguse
vastavalt toetuse reeglitele. Arvutamise sagedus |viimase tekkepdhise e-toetuste keskkonnas aruandeid vaadata.
ja dimensioonid lepitakse asutusega kokku. arvestuskuu viimane

X Kaudsete kulude arvutatud summa peab kuupaev.
minema kokku e-toetuse maksetaotluste
summaga, vajadusel keskus korrigeerib kulu
summat.

41.9 Toetuse kasutamise aruandlus Keskus tagab siseriiklike toetuse kasutamisega |Aruandekuule jargneva kuu |Toetuse andja jélgib toetuste kasutamist BO

X X seotud aruandluse digsuse toetuse andjaga 25.ndaks kuupaevaks aruandest EA004.
kokkulepitud kuupevaks.

4.1.10. Toetuste lepingu I6petamine ja Asutus saadab toetuse vahendite jaagi esimesel véimalusel Tegevustoetuseks saadud jaak ei kuulu
toetusega seotud vahendite tagasimaksmise kohta Keskusele info. Keskus tagastamisele, kui lepingus ei ole ette nahtud
jaakide tagastamine X X teeb vastavad kanded SAPis ja kannab toetuse teisiti.

vahendite jaagi toetuse andja kontole.
5. T66 pangaga
5.1. |eRK kontode avamine ja sulgemine

5.1.1. eRK konto avamisest ja Asutus esitab Keskusele eRK konto vajadusel Eraldi eRK konto avatakse liksnes juhul, kui
sulgemisest teavitamine X avamise/sulgemise vajaduse. vastav erindue on valisrahastaja poolt esitatud.

5.1.2. eRK kontode kasutusdiguse Asutus esitab Keskusele info eRK kontode vajadusel
andmise ja I6petamise X kasutusdiguste andmiseks ja I6petamiseks e-
ettepanekud posti teel.

5.1.2.2 eRK kontode avamisest ja Keskus avab, muudab voi I6petab Asutuse ja vajadusel Kasutajadiguste sulgemised teostatakse
sulgemisest teatamine Keskuse tootajate digused eRK kontodelt koheselt info saamisel Asutusest.

X Ulekannete saatmiseks voi valjavotete
vaatamiseks. Keskus korraldab eRK konto
avamise ja sulgemise.

5.2. |Broneeringud

5.21 E-riigikassas raha broneerimine Valjamaksed teostatakse algdokumentidel igal toopaeval Keskus teavitab eRK asutuse lisandumisest
margitud maksetéhtaegadel voi selle puudumisel SAP teenindamisele ja et broneeringute info

X kaks paeva peale dokumendi Keskusesse aluseks on SAPI sisestatud algdokumendid.

joudmist. Broneeringuks vajalikud summad
moodustuvad SAPi sisestatud algdokumentide
alusel.
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5.2.2 Téaiendava informatsiooni Asutus edastab Keskusele e-postiga lisainfot esimesel véimalusel
edastamine Keskusele maksmisele kuuluvate dokumentide kohta, kui
llekanne peab toimuma Iahima kolme t66paeva
X jooksul, kuid dokumendid ei ole veel Keskusele
saadetud. Vabas vormis esitatud teatises margib
Asutus summa, valuuta, maksetahtaja ja info,
kas makse on riigikassasisene voi -valine.
5.2.3 Lisabroneeringu vormistamine Keskus korraldab lisabroneeringu eRK-ga koheselt info saamisel Ootamatud valjamaksed, mis tuleb teha
X valjamaksete tdhtaegseks tagamiseks. kiiremini, kui tavaparane dokumendi t66tlusaeg
ette ndeb (samal voi jargmisel paeval
dokumendi saamisest).
5.3. |Maksekorralduste saatmine
5.31 Maksekorralduste Keskus genereerib maksekorraldused SAPis, vahemalt Uks kord Maksete koostamise ja edastamise protsessis
genereerimine, kinnitamine ja X kinnitab need valjamakseteks ning ekspordib téopaevas osalevad kaks Keskuse tdotajat.
maksmisele suunamine eRK-s eRKsse lahtudes SAPi sisestatud dokumentide
maksetahtapdevadest.
5.3.2 Kontroll makse toimumise osas Keskus kontrollib maksekorralduste staatust, igal toopaeval Keskus kontakteerub tarnijaga, kui
X selgitab valja maksekorralduste tagastamise pangarekvisiidid ei ole korrektsed.
pdhjused ja korrigeerib voi vajadusel edastab
uue maksekorralduse eRKsse.
5.3. [Kontoviljavétted ja laekumised
5.3.1 Kontovaljavotete sisestamine Keskus impordib eRK konto valjavotted SAPI, igal tddpaeval eelmise paeva
SAPiI sidudes tehtud maksed ja laekumised liikumised
X kohustuste ja nduetega vdi kajastades
ettemaksudena.
5.3.2 Selgitamata laekumised Kui Keskusel puudub informatsioon laekunud esimesel véimalusel
summa kohta, saadab Keskus Asutusele
jareleparimise e-posti teel. Asutus selgitab vélja
X X laekumiste sisu ja edastab informatsiooni
Keskusele, kes sisestab laekumise SAPi. Keskus
kannab valesti laekunud summa Asutuse e-kirja
alusel maksjale tagasi.
5.3.3 Maksekorralduste edastamine Keskus valjastab eRKst Asutuse e-kirjaga vastavalt vajadusele
rahastajatele ja partneritele X esitatud soovi korral voi toetuse andja ndudmisel
maksekorraldused
5.4. |Krediitkaardid ja deebetkaardid
5.41 Pangakaardi véljastamise voi Asutus saadab riigikassale pangakaardi taotluse vajadusel
sulgemise vajadusest X pangakaardi valjastamiseks ja sulgemiseks.
teavitamine
5.4.2 Pangakaardi véaljastamise ja Asutus informeerib Keskust ja Asutust esimesel véimalusel

sulgemine ja sellest teatamine
Asutusele

pangakaardi valjastamisest voi sulgemisest.
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5.4.3 Krediitkaartide alusel toimunud Keskus jalgib e-riigikassast pangakaardiga
maksete t66tlemine X tehtud kulutuste eest tasumist, lisab kuludele
arvestusobjektid vastavalt Asutusest saadud
aruannetele ning teeb SAPis vastavad kanded.
6. Varade arvestus
6.1. [Vahevaartusliku vara arvestus
6.1.1. Vahevaartusliku vara- piirmaara Vahevaartusliku varade arvelevétmise vastavalt vajadusele
madaramine X piirmaarad kehtestatakse raamatupidamise sise-
eeskirjaga.
6.1.2. Vahevaartusliku vara arvele X Vahevaartusliku vara arvelevétmine ja arvestus |jooksvalt
vormine toimub excelis.
7 Maksude arvestus ja deklaratsioonide esitamine
7.1 Oiguste andmine e-Maksuameti X Asutus korraldab e-Maksuameti diguste andmise |Keskuse taotluse alusel
kasutamiseks Keskusele. esimesel véimalusel
7.2 Erisoodustuste maksud ja Keskus arvutab ja kajastab SAPis eelneva kuu |eelmise kuu kohta hiljemalt
tuludeklaratsioon andmete pdhjal erisoodustusmaksud ning jargmise kuu 10.kuupaevaks
X tulumaksu kingitustelt, annetustelt ja
vastuvotukuludelt. Keskus vastutab TSD lisa 4 ja
5 esitamise ja maksude Ulekandmise eest Maksu;
ja Tolliametile.
7.4 Saldode vordlemine e- Keskus ja PPO vérdlevad maksude saldosid e- |jargmisel toopaeval peale
maksuametis X X |maksuametis. maksudeklaratsiooni
esitamise tdhtaega
8. Pearaamatu pidamine
8.1. |Raamatupidamise sise-eeskiri
8.1.1. Raamatupidamise sise-eeskirja Keskus koostab ja tédiendab Asutuse vastavalt vajadusele,
koostamine X raamatupidamise sise-eeskirja, esitades selle Ulevaatamine vahemalt kord
ettepanekuna Asutusele. aastas
8.1.2. Ettepanekute tegemine Asutus teeb Keskusele ettepanekuid Asutuse vastavalt vajadusele
raamatupidamise sise-eeskirja X raamatupidamise sise-eeskirja taiendamiseks ja
téiendamiseks ja muutmiseks muutmiseks ja kooskdlastab Keskuse poolt
esitatud sise-eeskirja muudatused.
8.1.3. Raamatupidamise sise-eeskirja Asutus kinnitab raamatupidamise sise-eeskirja ja |kinnitamise korral
kinnitamine X saadab selle e-posti teel Keskusele
juhindumiseks.
8.2. [Reguleerimiskanded
8.2.1.1 Raamatupidamisdiendite Keskus koostab vajaduse korral (muu vajadusel
koostamine ja aktsepteerimine X alusdokumendi puudumisel)
raamatupidamisdiendi.
8.2.1.2 Raamatupidamiskannete Keskus sisestab kanded SAPI. hiljemalt jargmisel tdopaeval
sisestamine diendite alusel X peale dokumendi kinnitamist
9. Inventuurid
9.1. |Nouete ja kohustuste aastainventuur
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9.1.1. Noduete ja kohustuste inventuuri Keskus viib 1abi nduete ja kohustuste Keskuse tookorras maaratud
Iabiviimine aastainventuuri. Inventuuri tulemustest teavitab [tdhtaegadel

X Keskus Asutust, saates Asutusele ja Asutust
teenindavale audiitorile kontode analldtilised
nimekirjad.

9.1.2 Noéuete ja kohustuste Asutus vaatab Keskuse poolt saadetud esimesel vimalusel peale
inventuuritulemuste X inventuuridokumendid 1abi ja esitab vajadusel Keskuselt info saamist
kontrollimine omapoolsed markused, selgitused ja

ettepanekud.
9.1.3. Inventuuritulemuste Keskus vétab arvesse inventuuri tulemused ja Seoses aastaaruande
arvessevotmine X teeb vajalikud parandused ja reguleerimiskanded|tdhtaegse koostamisega
SAPis. maaratud tdhtaegadel
10. Aruanded
10.1. |Saldoandmik

10.1.1 Saldoandmiku kontrollimine ja X Keskus kontrollib saldoandmiku SAPis ja kord kuus jargmise kuu
esitamine impordib selle saldoandmike infostisteemi. 25.kuupaevaks

10.1.2 Saldode vordlus teiste Keskus vordleb saldosid teiste igakuiselt
tehingupartneritega X tehingupartneritega ning vajadusel teeb

paranduskanded SAPi ja saldoandmike
infoslisteemi.

10.1.3 Makseandmiku esitamine x Keskus impordib igakuiselt makseandmiku Kord kuus jargmise kuu 25.

saldoandmike infosuisteemi. kuupéevaks
10.2. |Majandusaasta aruanne

10.2.1 Raamatupidamise Keskus koostab Riigi Registrite ja auditeerimise alguseks
aastaaruande koostamine ja Infostisteemide Keskuse majandusaasta
esitamine asutusele ja X aruannete infoslsteemis Asutuse
audiitorile raamatupidamise aastaaruande projekti.

Vajadusel kusib Keskus Asutuselt selle
koostamiseks lisaselgitusi.

10.2.2 Audiitori kusimustele vastamine X Keskus annab Asutuse audiitorile auditi ajal auditeerimise perioodil

raamatupidamisalast infot.

10.2.3 Aasta |dpetamiskannete X Keskus teeb vajalikud aasta I6petamiskanded auditeerimise perioodil
tegemine lahtudes auditi ajal selgunud infost.

10.2.4 Tegevusaruande koostamine X Asutus koostab tegevusaruande. auditeerimise alguseks

10.2.5 Bilansivalise informatsiooni Keskus saab toetuste lepingutega seotud hiljemalt jargmise aasta Keskus juhendab asutust vajaliku bilansivalise
koondamine ja edastamine bilansivalise info SAPis registreeritud 15.maértsiks infor koondamisel esitades vdimalusel

ostutellimuste aruandest. To6tajate keskmise eeltaidetud vormid.
X X X |arvu andmed esitab Keskusele PPO.

Asutus esitab vajadusel muud infot bilansivaliste

kontode kohta Keskusele e-posti teel.

10.2.6 Bilansivalise informatsiooni Keskus votab vastu ja tootleb Asutuse hiliemalt jargmise aasta
vastuvétmine ja kannete informatsiooni bilansivaliste kontode kohta ning |31.martsiks
sisestamine SAP-i X kajastab bilansivalise info saldoandmike

infosusteemis ja aastaaruandes.
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10.2.7 Majandusaasta aruande Parast auditeerimise Idpetamist allkirjastab peale teate saamist
kokkupanek, allkirjastamine ja X Asutus majandusaasta aruande ja esitab selle  |audititoimingute |dpetamise
esitamine ndukogule kinnitamiseks. kohta
1. Arhiveerimine
11.1. Raamatupidamise paberil Asutus sailitab dokumente, mida ei saa séilitada |Vastavalt kehtestatud Keskus paberdokumente ei vormista.
algdokumentide hoidmine ja X elektrooniliselt, paberkandjal, andes need Ule arhiveerimise korrale Dokumendid séilitatakse eAK-s, RTIPis, eRK-
arhiveerimine asutuse arhiivi vastavalt asutuse dokumentide s, RTK DHSis voi Keskuse vorgukettal.
sailitamise korrale.
11.2 Raamatupidamise Asutus séilitab iseseisva Vastavalt seadusandlusele ja
elektrooniliste algdokumentide raamatupidamissiisteemi ja DHSis olevate kehtestatud arhiveerimise
hoidmine ja arhiveerimine algdokumentide andmed. Asutus sailitab korrale
raamatupidamise algdokumente uldjuhul 7
aastat, v.a kui vélistoetuse reeglid voi seadus ei
ndua nende pikemaajalisemat sailitamist,
X X sailitades ka kinnitusringi ja dokumentidele
margitud koodide andmed ning véimaldades
nende printimist vastavalt vajadusele. Keskus
sailitab SAPis, RTIPis, Keskuse DHSis ja
vorgukettal olevat informatsiooni ning korraldab
eAK dokumentide sailitamise vastavalt
kehtestatud korrale.
12. |Volitused esindamiseks
12.1. Asutuse esindamine Keskus esindab Asutust teiste isikute voi Vastavalt vajadusele Asutus vdib anda esindamise volitusi
raamatupidamisalastes riigiasutuste ees raamatupidamisalastes Keskusele vastavalt tdiendavale vajadusele.
toimingutes kisimustes, sh teeb Asutuse néuete ja
kohustuste vordlused lepingupartneritega,
X X Maksu-ja Tolliametiga ning muude Asutustega,

kellele esitatakse Asutuse aruandlust, annab
andmeid ja selgitusi aruannete kontrollimisega
seoses Asutuse audiitorile.
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Tunnuste ja muu informatsiooni lisamine finantsarve

Kes maarab
Jrk nr|{Tunnus Keskus | Asutus
1 Raamatupidamiskonto X
2 Tehingupartner X
3 Tegevusala
4 Allikas X
5 Rahavoo kood X
6 Eelarve liik
7 Toetus X X
8 Eelarve konto
Eelarveliksus
10 Kululiksus X
11 Tululiksus X
12 Asutus X
13 PS-element X
14 Kulukoht X
15 Koolitussiindmus X
16 Lahetuse number X
17 Vara kaardi number X
18 Tapsustav maarang X X
19 Kaibemaksu kood X
20 Ostutellimuse number X




Lisa 1.1.
stuse alusdokumentidele

Markused

Vastavalt tehingu majanduslikule sisule lahtudes
uldeeskirja kontoplaani kasutusjuhendist.

Vastavalt riigi raamatupidamise Uldeeskirja lisale 2

Jaetakse taitmata, SAPis automaatselt alati 08400

Vastavalt riigi raamatupidamise Uldeeskirja lisale 4

Vastavalt riigi raamatupidamise Uldeeskirja lisale 5

Jaetakse taitmata, SAPis automaatselt alati O.

Valistoetuste ja kodumaiste toetuste saamise ja
kasutamise korral

Jaetakse taitmata, SAPis automaatselt seotud
raamatupidamiskontoga

Jaetakse taitmata, SAPis automaatselt ESS1

Jaetakse taitmata, kui on SAPis automaatselt seotud
kulukohaga, muul juhul tdpsustab asutus voi Keskus

Jaetakse taitmata, SAPis automaatselt alati TSS1

Jaetakse taitmata, SAPis automaatselt alati SS1

Projekti kood e struktuurelement (wbs-element)

Véetakse kasutusse vajaduse ilimnemisel.

Igale koolituskulude ostudokumendile

Igale lIahetuskulude ostudokumendile.

Keskus avab varakaardid varade wbs-elemendi kaudu

Lepingu nr, projekti nimetus, kk number, inimese nimi,
maaratakse kokkuleppel asutusega

Kui kuludokumendile eelneb lepingu sisestamine SAPi
ostutellimusena, margitakse arvestusobjektid lepingule.
Hilisemalt ei ole vaja kuludokumendile arvestusobjekte
maarata. Selle asemel margitakse kuludokumendile
ostutellimuse number.




Teatis arvestusobjektide muutmiseks

Asutus

Dokumendi nr.
Koostamise kuupaev

Kuluiiksus Kulukoht

Projekt (WBS)

Toetus (Grant)

Vahendada:

Suurendada:

Viide parandatavale dokumendile:
Taiendav selgitus paranduse pohjuse kohta:

Koostaja:
(nimi, ametikoht, kontaktandmed)




Lisa 1.2

Konto Summa




Kulukoha eelarve sisestamine, transaktsioon KP06 Lisa 1.3.
Sisestatakse kuluarvestuse moodulisse, naide

Eelarve
Tegevusal liik(ja Toetus
Kulukonto Kulukoht a objekt) (abiraha) Summa
55245000 OKSS1- 08400 0 0 400
55249000 OKSS1- 08400 0 0 5000
55020000 OKSS1- 08400 0 0 600
55006000 OKSS1- 08400 0 0 800
50020000 OKSS1- 08400 0 0 9200

Kui eelarvet ei soovita sisestada detailselt kulukontode kaupa, valida vastava kontogrupi esime!
Kulueelarve sisestatakse pluss margiga



ne konto (naiteks 55000000, 55020000, 55030000 jne).



Sisestatakse projektimoodulisse, naide Lisa 1.4.
Projekt WBS-element Alam WBS-element Summa
[SS1-KYSK [SS1-KYSK-1 [SS1-KYSK-11 | 18000|




Toetuse eelarve avamise taotlus

Toetuse kood SAPis

Toetuse andja nimi

Eelarveaasta

Toetuse kood 1

Toetuse kood 2




Lisa 1.5.

Eelarvekonto (T - tulu, K - kulu, I -
Investeering)

Summa

Markused/ Péhjendused/Alusdokument

=|—|—|x[—[—=




Projektide taitmise aruanne
Aruande heakskiitmine seisuga Xx.XX.XXXX

Irk nr Lepingu nr Konto Abiraha (Grant) Projekt (WBS) Kulukoht (10)

NAIDE |RT20-07 SS1-SIM-TV3-RT




Lisa 1.6.

L. Toetuslepingu Ettemaksu Reaalselt toetust | Kande
Organisatsioon
summa summa kasutatud EUR kuu
Nimi Summa Summa Summa




